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CEDULA DE TRAMITES Y SERVICIOS

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
COORDINACION DE EMPLEO

A D D A O DDE-09

OMBRE DEL TRA O SERVICIO TRAMITE SERVICIO | X
Atencidn a buscadores de empleo, mediante bolsa de frabajo

Dar a conocer las vacantes que ofrecen las empresas a los buscadores de empleo de manera presencial, digital y via telefénica,
para reducir los indices de desempleo.

DA O JURIDICO Articulo 158 fraccién XXI del Bando Municipal vigente.
DO O A OB R No aplica A DEL DO O No aplica
A BRIDO DE P A AP A
Oﬁ.c ina de la Coordinacion de Emplfeo, Para pedir informes comunicarse
ubicada en Adolfo Lépez Mateos nim. PG P N i
500 esq. calle Geranio, Col. Isidro Fabela, ambiscalocomuicont mc;il com R
Atlacomulco México efplecalacomuicozdgmail.com
O OS Q RA O .
5 & DERE REALTZAR Cuando el ciudadano este inferesado en una vacante laboral.
B4 O SER O ESTA
: AN O ACIO No aplica
PERSONAS FiSICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
1. Requisitar el formato de bitdcoras de Sl NO Manual de Procedimientos de la Direccién de
asistencia o registro de liamadas, que obran Desarrolio  Econémico, procedimienio  2.2.
en la Coordinacion de Empleo. “Atencion a Solicitantes de Empleo”, pagina 118.
PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS ORIGINAL COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO
No aplica No aplica No aplica No aplica

PASOS QUE DEBE SEGUIR EL CIUDADANO

1. H ciudadano o ciudadana establece comunicacion con la Coordinacién de Empleo de manera presencial, telefénica o
a fravés del correo elecirénico.

2. Seregistra en Bitdcora los datos del ciudadano para su atencién y seguimiento como son: nombre, edad, curp, domicilio,
escolaridad, correo elecirénico, teléfono, perfil del aspirante y puesto o vacante solicitada.

3. laCoordinacién de Empleo, busca en el catdlogo de vacantes alguna plaza que aplique conforme al perfil del aspirante
y le proporciona la informacién comrespondiente.

4. La Coordinacién de Empleo redliza la vinculacién entre el buscador de empleo y el drea de Recursos Humanos de la
empresa.

5. H ciudadano o la ciudadana se pone en contacto con el drea de Recursos Humanos de la empresa y/o se presenta con
la carta de presentacién en la empresa que oferta la vacante.

PLAZO MAXIMO DE RESPUESTA 20 minutos

Gratuito

FUNDAMENTO JURIDICO No aplica

TARJETA DE TARJETA DE
FORMA DE PAGO EFECTIVO N/A ChEoio N/A DEBITO N/A EN LINEA N/A
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iEl poder de servir!
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¢DONDE PODRA PAGARSE?

No aplica

OTRAS ALTERNATIVAS

No aplica

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL
SUJETO OBLIGADO PARA
PREVENIR AL SOLICITANTE

No aplica

FUNDAMENTO JURIDICO

PLAZO CON-EL QUE CUENTA EL
SOLICITANTE PARA CUMPLIR
CON LA PREVENCION

No aplica

FUNDAMENTO JURIDICO

¢APLICA LA AFIRMATIVA FICTA
O NEGATIVA FICTA?

No aplica

FUNDAMENTO JURIDICO

CRITERIOS DE RESOLUCION DEL
TRAMITE O SERVICIO

Contar con vacantes registradas y vigentes.

No aplica

No aplica

No aplica

DEPENDENCIA MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Direccién de Desarrollo Econdmico Coordinacién de Empleo
TITULAR DE LA DEPENDENCIA L.ILA. Heriberto Cruz Figueroa
COLONIA Isidro Fabela C.P. 50454
CALLE Cda. Adolfo Lopez Mateos esq. calle Geranio NOM. INT. 500 NUM. EXT
DIAS DE ATENCION Lunes a Viemes HORARIO DE ATENCION 09:00 @ 16:00 horas
LADA 712 TELEFONO 1248671 CORREOQ Empleoatiacomulco2@gmail.com

FORMATOS DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1 2Cudl es la frecuencia con la que se actualiza las vacantes?
RESPUESTA Los dias lunes, de manera semanal.
PREGUNTA FRECUENTE 2 sAtienden Unicamente a buscadores de empleo del municipio de Atlacomulco?2
RESPUESTA No, la Coordinacion de Empleo atiende a toda la poblacién en general, aun cuando sea originaria
de otro municipio.
PREGUNTA FRECUENTE 3 3Es necesario presentar Cumiculum Vitae o Solicitud de Empleo en la Coordinacion de Empleo?
RESPUESTA Es opcional. Sin embargo, ayuda a puntudlizar la experiencia del ciudadano o ciudadana a fin de
poderle proporcionar alguna vacante mdés acorde a su estudio, habilidades y aptitudes.
PREGUNTA FRECUENTE 4 2Qué prestaciones y sueldos fiene la vacante?
RESPUESTA Estos datos son proporcionados por el personal de Recursos Humanos de la empresa a la que se le
vincule al buscador de empleo.

TRAMITES © SERVICIOS RELACIONADOS

No aplica
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